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1.1 Enquadramento

No ambito do Quadro de Programagdo dos Fundos Estruturais para o Periodo de
Programac¢ao 2014-2020, doravante designado por Portugal 2020, com o médulo de
pedidos de pagamento pretende-se disponibilizar informagao que permita a inser¢do de
pedidos de pagamento por parte dos beneficidrios através de mddulo elaborado para o
efeito.

O presente documento relne a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo
informdtica Balcao 2020. Este balcdo virtual pode ser acedido online aqui.

1.2 Organizacao do Guido

O guido esta organizado em vdrias secc¢des:

e Introducdo: compreende o enquadramento, ambito e objetivo inerente a
elaboracdo do guido;

e Instrucdes de acesso Balcdo 2020: descreve o acesso a plataforma e ao médulo
dos pedidos de pagamento;

e Funcionalidades: detalha as funcionalidades, nomeadamente ecras, campos e
regras de valida¢do para insercao de pedidos de pagamento.

Guido de Preenchimento Mdédulo Pedidos de Pagamento Pagina | 6


https://balcao.portugal2020.pt/Balcao2020.idp/RequestLoginAndPassword.aspx

PORTUGAL

-
4 [rr—,
— PROGRAMA OPERACIONAL ’J
pOS'— U R SUSTENTABILIDADE E EFICIENCIA NO USO DE RECURSOS a 2020 Sl

2 Instrucdes de Utilizacao
Balcao 2020
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2.1 Acesso a aplicacdo — Modulos Pedidos de Pagamento

A aplicagdo encontra-se disponivel no website Portugal 2020, no menu Balcdo 2020. Ao
aceder a pagina inicial, terd que inserir os seus dados de acesso e iniciar sessao.

5020

O acesso ao Balcdo 2020 é simples e facil!

Par favor insira os seus dados de acesso

financiamentos disponiveis no periac
sua candidatura ¢ o acompanh;

entagio

Utilizador
200000241

Senha de Acesso

Perdeu 2 sua senna? Recupere-a agui
1 -
‘Q‘ 0 Ainda ndo possui acesso? Registe-se
- - * }

Oportunidades de Procpars passes
‘nancamenic s soreseriar asua
para  seu oyl canddanra
(Perfil do beneficidrio) fime expicatrea)
O reg autenticagio n 020 deve ser apenas efetuade pelo
Saber beneficidrio antes de se candidatar ao seu projeto. £ entéo criada a sua
que deve saber a partida? area ada, na qual 4 contar com um cenjunto de

5, ind
acional a que pretende candidatar-se, com des

entemente da natureza do projeto, a Regido ou

= Submissic

andidaturas

Saiba mais como se registar s & procedimentos

sar o balciio através das = Registo de contr

er’ ou consulte as nossas pblica
* Pedidos de pi nto/adiantamento ou reembolso ﬁ

‘ Estamos ao seu dispor. Contacte-nos, + Conta-con

FIGURA 1 PAGINA INICIAL DO BALCAO 2020

Depois da sessdo iniciada, sera possivel aceder a Area Reservada.

' PORTUGAL
. 2020 Utilizader: 200000241 | Super-utilizador - 500000085 v
a

Inicio  Entidade  Candidaturas  Conta Comente  Administragio 'A I‘
Contacte-nos

Bem-vindo(a) a sua area reservada

Candidaturas Conta-corrente Suporte

Conheca os Avisos Acompanhe os seus

e submeta a sua projetos

candidatura.

Avisos Projeto Seguranga Mobile
Par razdes de Aceda a conta-corrente,
seguranca nunca a qualquer
abandone o seu momento, com os
computador ligado servicos
numa sessio Mobile
eBalci02020.
Consulte a politica de
seguranga
[ 4

i

Ajud
Mensagens < C.)J Juda

FIGURA 2 PAGINA INICIAL DA AREA RESERVADA — ENTIDADE
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O menu Conta Corrente da acesso a uma pdgina de pesquisa de todas as candidaturas
disponiveis que remetera para o ecra dos Pedidos de Pagamento.

PURIUGAL
|" 202 O Utilizador- 200000241 | Super-utilizador - 500000085
[]

Inicio  Entidade  Candidaturas  ContaComente  Administragio "‘I‘
Contacte-nos

Cédigo Cancurso

Designagio da Operagio Cédigo Universal Estado da Candidatura

poseur Escolna uma opgio

a
Operagio

Custy
Toul €

POSEUR-06-2015-  Testes 2020-2023 POSEUR-03-1406-FC- 1000,00 100,00 850,00 300,00 000 0,00 000 000 300,00 0,00 0,00 0,00 Acesso
000005
POSEUR-08-2015-  TESTE Ol 04 POSEUR-02-1708-FC— 0.00 0.00 0,00 0,00 000 0,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 Acesso
000006
POSEUR-08-2015-  TESTE OI 08 POSEUR-02-1708-FC- Acsite pelas Entidades. 1000,00 290,00 541,50 000 000 000 000 000 000 0,00 000 000 Acesso
000008 Contratada
POSEUR-11-2015-  TESTEO POSEUR-03-1911-FC- Submetida 0.00 0.00 0,00 0,00 000 0,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 Acesso
000002
POSEUR-12-2015-  Testes POSEUR POSEUR-03-2012-FC- 1559279.87 123775145 105208873 0.00 000 0,00 000 000 000 0,00 0.00 0,00 Acesso
05/2016 000015
POSEUR-12-2015-  Testes POSELR POSEUR-03-2012-FC- 425319224 3232776,31 2747859,86 0.00 000 0,00 000 000 000 0,00 0.00 0.00 Acesso
o4 04/2016 000014
POSEUR-12-2015-  Testes POSEUR POSEUR-03-2012-FC— 17246064 10830631 0248536 100000 1000,00 1000,00 000 850,00 000 0,00 0,00 0,00 Acesso
24 07/2016 000017
POSEUR-12-2015-  Teste C POSEUR-03-2012-FC— 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 Acesso
54 000005
POSEUR-15-2015-  aa POSEUR-03-2215-FC- Submetida 0.00 0.00 0,00 0.00 000 0,00 000 000 000 0,00 0.00 0.00 Acesso
08 000005

FIGURA 3 EcrA CANDIDATURAS DISPONIVEIS

Para associar o pedido de pagamento a uma candidatura em especifico é necessario
aceder a essa candidatura através do link Acesso.

Rapidamente, serd remetido para a ficha de operagdo. Para submeter um pedido de
pagamento deverd selecionar a op¢ao Pedidos Pagamento.

”pomucAL Usiizador, 200000241 [Super-viilizador - 500000085,
a

2020

[ o | e | e i | |
Dados Candidatura

Em Exscugdo 06-08-2017 06-06-2017 20000024 A

3 Aceite pelas Entidades | Contratada 24-02-2016 24-02-2016 POSEUR_TESTE B &

Aprovada 24-02-2016 24-02-2016 POSEUR.TESTE &

1 Submetida 24-02-2016 24-02-2016 POSEUR_TESTE B &
¢ aphe 1

FIGURA 4 Ecra FicHA DE OPERACAO

Ao selecionar a opgao Pedidos Pagamento fica disponivel o ecra que permite ao
beneficiario pesquisar os pedidos de pagamento registados pela sua entidade no Balcao
2020. Para submeter um Pedido de Pagamento deve clicar no botdo Novo Ped.
Pagamento.
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” PORTUGAL Utiizador: 200000241 (Su 0851
e 2020
POSEUR-03-2012-
(Towies comronrs) ( rerercines) @retto e vopsmens) (Jracrs ) [resmesamesis)
Pedidos de Pagamento [ | |

R L Ty ——— Data do Estado Pedido Pagamento Valor Elegivel AG  Valor Fundo AG  Valor Pago Fundo AG Estado Pedi

85 08/06/2016 15:59:16 Sub B 9 &

POSEUR 00085 05/01/2017 16:42:04. Em Z 9 & x

POSEUR-03- 3 Contra-Fatura 500000085  07/12/2016 14:43:53 Sub B 9 &

PO 2-FC-000015 40 de Contra-Fatura 500000085  07/03/2017 16:30:52 Z 9 & x

PO 2012-FC-000015  3c5ef435-483! 75-8 767 Reembolso 500000085  29/05/2017 12:46:44 Z 9 & x

POSEUR-03-2012-FC-000015 4 Adiantamento 500000085 06/06/2017 15:33:02 B 9 &
S o

FIGURA 5 EcrA FicHA DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO

2.2 Registo de Pedidos de Pagamento nas operacdes em co-parceria

Relativamente aos projetos realizados em co-parceria, sendo que para estes efeitos, as
operacgles abrangidas sdo aquelas em que os diferentes parceiros vao ser responsaveis
por adjudicac¢des e realizacao de despesa que sdo objeto de cofinanciamento, deve ser
tido em atencdo um conjunto de aspetos na submissdo do Pedido de Pagamento.

Cada beneficidrio parceiro deve registar os Pedidos de Pagamento com as despesas
pelas quais é responsavel, independentemente do lider da operacdo. O registo de PP
por outro beneficidrio que ndo o lider, ndo altera o facto do pagamento do
financiamento continuar a ser feito ao lider.

Numa operacdo com varios parceiros, todos podem criar e submeter PP. Os Pedidos de
Pagamento ficam visiveis na conta-corrente para todos os beneficiarios da operacao,
independentemente de quem os criou. Mas cada beneficiario sé consulta os pedidos de
pagamento de outros parceiros, ndo tem permissdes para editar ou apagar.

Com esta alteracdo, passa a ser necessario que todos os parceiros tenham utilizadores
associados com perfis adequados a submissdo de pedidos de pagamento. No caso
especifico dos pedidos de pagamento, sé o perfil de super-utilizador pode submeter o
PP.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 10
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3.1 Pedidos de Pagamento
3.1.1 Pesquisa de Pedidos de Pagamento

” PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super 00085] F«hzrhnela
% 2020

—

5

:

z

B

:

: o

e S

- 2 )
(st cariasr) (Jocercres ) et s evamen) [ ) ( [reomommes)
Pedidos de Pagamento oo ecico e | B

[T — Valor Hlegivel AG  Valor Fundo AG  Valor Pago Fundo AG Estado Pedido Pagamento

500000085 0

2016155916

[«

30 de Contra-Fatura 500000085  05/01/2017 16:42:04

3
x

500000085  07/12/2016 14:43:53

[

20 de Conra-Farura 500000085 07/03/2017 16:30:52

500000085  29/05/2017 12:46:44 Aguarda

x

BoRs R
® o’ ove o

= [« =
x

500000085 06/06/2017 15:33:02 Submetido

POSEUR-03-2012-FC-000015 4

FIGURA 6 EcrA FicHA DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO

Este ecra permite visualizar os pedidos de pagamento registados para a sua entidade no
Balcdo 2020. Na conta-corrente dos pedidos de pagamentos permite visualizar o Cédigo
de Operagdo, Coédigo do Pedido de Pagamento, Beneficidrio, Tipo de Pedido de
Pagamento, Estado Pedido de Pagamento, Valor Elegivel AG, Valor Fundo AG e o Valor
Pago Fundo AG. Os Pedidos de Pagamento sdo visiveis para todos os beneficiarios da
operacao, independentemente de quem os criou (caso dos projetos em co-parceria).

O Cédigo do Pedido de Pagamento é atribuido automaticamente com numeracao
sequencial dentro da operacdo apds submissdo do pedido de pagamento. Assume um
codigo tempordrio antes da sua submissao.

O ecra permite criar um Novo Ped. Pagamento redirecionando para o ecra de criagdo e
permite Exportar Despesas tendo acesso a um excel com a lista de pedidos de
pagamento submetidos e em preenchimento e componentes validadas na operacao

Os utilizadores poderdo visualizar/consultar os pedidos de pagamento que estdo
associados a sua operacdo. E possivel Editar dados do pedido de pagamento
redirecionando para o ecra de alteracdo, Eliminar registos apds confirmacdo do
utilizador, visualizar o Histdrico permitindo a consulta das varias versdes do registo e o
Relatério através do download do resumo em formato PDF.

Note que é possivel eliminar Pedidos de Pagamento no estado “Em Preenchimento” e
“Aguardar Submissao”. Os Pedidos de pagamento depois de submetidos nao poderao
ser alterados de forma a garantir a consisténcia da informacdo analisada. Qualquer
alteracdo posterior devera ser solicitada a AG.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 12
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3.1.2 Inserir Pedidos de Pagamento
3.1.2.1 Caraterizagao

P93620 R

Candidaturas Grandes Progetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Fagamento

Caracterizagdo do pedido de pagamento

Cédogo Unsvessal” Designagio da Operagio
POSEUR-D3-2012-FC-000017 Testas POSEUR 07,2016 (|

war Mome ou Designagio Social
500000085 Enticade Taste

A (da VA 2 que se reperna 3 informaglo)”

Tipo de Pedido de Pagaments™

Iustificaio de Adiantamenta © (5. Tipo de Pecide de Pagamente Adisntmensl

Tipo Ragims VA~

Taxa o regirme pro-rata de WA* (52 Tips Regin

Fandamentagio do Pedida de Pagamento” (52 Tioo o

Classificagio Contabilistica @

Classificasio contabilstica * (Se Tioc de Pedicc de Pagamento diferemms de Adartaments

FIGURA 7 INSERIR PEDIDOS PAGAMENTO — CARATERIZACAO

Este ecra permite inserir a informacdo relativa a caraterizacdo dos pedidos de
pagamento no Balcdo 2020.

Todos os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério. Em baixo
surgem sempre os botdes Cancelar e Seguinte. Ao clicar no botdao Seguinte grava os
campos visiveis e passa ao proximo passo, se clicar no botdao Cancelar volta a lista de
pesquisa de pedidos de pagamento.

Codigo Universal/Designagéo da Operagéo

Deve selecionar a candidatura a partir de lista de candidaturas Fundo de Coesdo no
estado “Aceite pelas Entidades/Contratada” ou “Em Execuc¢do” associadas a entidade.

Para tal, devera clicar sobre o botdo Selecionar Candidatura direcionando para o ecra
de candidaturas disponiveis.
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Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento

. Filtrar Candidaturas |

Candidaturas Disponfveis

FIGURA 8 INSERIR PEDIDOS PAGAMENTO — CANDIDATURAS DISPONIVEIS

NIF/Nome ou Designagéo Social

Este campo é de preenchimento automatico a partir da autenticacdo no sistema.

Ano (do IVA a que se reporta a informagdo)

Deve ser um ano valido, respeitando o periodo temporal a que se reporta a informacgao
que sera submetida no pedido de pagamento.

Tipo de Pedido de Pagamento

Deve optar por um dos seguintes tipos de pagamento: Adiantamento, Contra Fatura,
Reembolso, Regularizagdo de Adiantamento, Regularizagdao de Contra Fatura, Saldo
Final.

- Adiantamento

Pedido de pagamento a titulo de adiantamento, devidamente comprovado por previsao
de despesas, exclusivamente nos casos previstos no Regulamento Especifico do Eixo IV
— Assisténcia Técnica.

- Contra Fatura

Pedido de pagamento respeitante a um adiantamento por conta de faturas ou
documento de despesa equivalente ja emitidas mas cujo pagamento por parte do
beneficiario ainda nao foi efetuado. Deverd estar devidamente comprovada por Fatura
ou documento equivalente e Auto de medic¢do (no caso das empreitadas), ficando, neste
caso, o beneficidrio obrigado a apresentar a autoridade de gestdo, no prazo de 30 dias
Uteis, a contar da data de pagamento do adiantamento, os comprovativos do
pagamento integral da despesa que serviu de base ao pagamento do adiantamento.
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- Reembolso

Pedido de pagamento a titulo de reembolso: trata-se da modalidade normal,
correspondente ao pedido de pagamento da comparticipacdo comunitdria respeitante
a despesa elegivel da operacdo, relativa a trabalhos realizados e devidamente
comprovados por Fatura ou documento equivalente, Auto de medicdo (no caso das
empreitadas) e paga, conforme comprovado pelo documento de quitacdo - ordem de
pagamento (quando aplicavel) e comprovativo do movimento bancario inerente ao
pagamento realizado (ordem vdélida da transferéncia bancdaria ou copia do cheque e
extrato bancario);

- Regularizagao de Adiantamento

Pedido de pagamento a titulo de regularizacdo de adiantamento anteriormente
concedido. No caso da Regularizagao de Adiantamento devidamente comprovado pela
apresentacdo de Fatura, Auto de medicdo (no caso das empreitadas) e documento de
quitacdo - ordem de pagamento (quando aplicdvel) e comprovativo do movimento
bancdrio inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia bancaria ou
copia do cheque e extrato bancdrio), que comprove os pagamentos efetuados aos
fornecedores.

- Regularizagao Contra Fatura

Pedido de pagamento a titulo de regularizacdo de adiantamento anteriormente
concedido. No caso de Regularizagdo Contra-Fatura, devera ser apresentado o
documento de quita¢do - ordem de pagamento (quando aplicavel) e comprovativo do
movimento bancario inerente ao pagamento realizado (ordem valida da transferéncia
bancédria ou cépia do cheque e extrato bancario), que comprove os pagamentos
efetuados aos fornecedores.

- Saldo Final
Pedido de pagamento final, quando inclua a totalidade da despesa elegivel que
completa a execucdo financeira da operacao.

Pedidos de Pagamento criados pela AG
- Estorno/Correcao

O estorno sao corregdes na despesa ja validada, por verificagcdo de irregularidades no
ambito de uma auditoria ou de uma a¢do de acompanhamento e as correcdes, que
podem ser positivas ou negativas, decorrem da regularizacdo de situacdes
administrativas ou revisdo das Correc¢des Financeiras aplicadas aos contratos quer
negativas quer positivas.
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- Ajustamento Taxa

Pedido de pagamento gerado pela AG por via da alteragdao défice financiamento com
alteragGes aos montantes elegiveis. ou taxa forfetaria, por via da altera¢do da taxa de
cofinanciamento ou por via de alteragGes na reparticao das fontes de contrapartida
nacionais (no caso de alteragao da Contrapartida publica ou privada).

Justificagdo de Adiantamento

Breve descricdo sobre a justificagdo de Adiantamento com um maximo de 4000
carateres. Este campo é obrigatério preencher quando o Tipo de Pedido é
Adiantamento.

Tipo Regime IVA

Indicagao (obrigatdria) do regime de IVA aplicavel a entidade beneficidria, de acordo
com o Cddigo do IVA. Deverd escolher por entre as seguintes opgdes: Sujeito nao
passivo, Sujeito passivo — atividade nao isenta, Sujeito passivo misto — método afetacdo
real (total), Sujeito passivo misto — método afetacdo real (parcial), Sujeito passivo misto
- método da percentagem de deducgdo ou pro rata, Sujeito passivo — atividade isenta
(sem renuncia a isencdo), Sujeito passivo — atividade isenta (com renuncia a isencdo).

Taxa de regime pro-rata de IVA

Este campo respeita ao histérico das taxas de IVA pro-rata, no periodo do projeto.
Indicar a taxa definitiva pro-rata utilizada. Este campo é Obrigatério preencher se o Tipo
Regime de Iva for igual Sujeito passivo misto — método da percentagem de deduc¢ado ou
pro rata.

Fundamentagdo do pedido de pagamento

Pode justificar a apresentacdo do pedido de reembolso e deve inserir a descricdo de
factos relevantes que ocorreram na fase de realizacdo do projeto (como por exemplo,
alteracGes de despesa, despesas ndo executadas, alteracbes de calendario de execugado).
Este campo tem um madximo de 4000 carateres. Para o tipo de pedido de pagamento
Adiantamento este campo nao é obrigatdrio preencher.

Classificagdo Contabilistica

Indicar o sistema contabilistico que se enquadra de entre as seguintes op¢des, se o tipo
de Pedido de Pagamento for diferente de Adiantamento:
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e Normalizagdo Contabilistica para Microentidades (NMC)
e Plano Oficial de Contabilidade (POC)

e Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL)

e Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP)
e Sistema Normalizagdao Contabilistica (SNC)
e Sistema Normalizagdao Contabilistica Publica (SNCP)

Avizo: O3 formularios obedecam 3 um preanchimento passo-a-£asso em que © botio "seguints’ 9rava o passo, desda que 2 mformagio 16 aNcontrs corretaments preanchida

Caracterizacao do pedido de pagamento

Chdigo Uni . Desi 30 da 0 =
POSEUR-01-1202-FC-000001 Candidaturas com financiamento reemboisive!
500000085 Entidads Teste

Ano (do IVA a que sa reporta a informag3o) *

Mﬁﬁnﬁohummﬂ‘ Ss Tipo de Pedido de Pagamento Adiantamanto)

tastes

Tipo Regimae IVA*
to nio passivo v
Taxa do regime pro-rata de IVA* (Sa Tipo Regime IVA Sujeito passivo misto - método da parcentagem de dedugio ou pro rata)
5
F 530 do Padido de * (Se Tipo ce Padido de Pagamanto diferants ds Adiantamento)
tastas

Classificacdo Contabilistica @

Classificagio contabilistica* (s Tipo 2a Padido 2e Pagamanto difarants 2s Adizntamento)

Normalizagio Contabilistica par ¥

Subvencdo Reembolsavel

Subvangio Reembolsivel?*

Sim ® Nio

FIGURA 9 InsERIR PEDIDOS PAGAMENTO — CARATERIZAGAO

Subvengdo reembolsavel

Max. 4000 Caracterss

Max, 4000 Caracterss

Para Pedidos de Pagamento associados a tipologia de intervencdo 03 — Eficiéncia
energética nas infraestruturas publicas é obrigatério assinalar se o PP corresponde a

uma Subvencdo Reembolsdvel ou Subvencdo Nao Reembolsdavel.
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Nos PP ndo reembolsaveis devem aparecer apenas contratos associados a componente
de investimento 7 — Estudos, Pareceres, Projetos e Consultoria.

Ndo é permitido no mesmo PP a coexisténcia de despesas associadas a Fundo
Reembolsavel e a Fundo ndo Reembolsavel. No caso em que ndo seja cumprida esta
orientacdo, os PP serdo “anulados” ou “rejeitados” pela AG.

Lista de Estados:

Estado Descricao

Em preenchimento Aplicavel a partir do momento em que se inicia o
preenchimento do formuldrio de Pedidos de
Pagamento.
Mantém-se este estado até ser confirmado o pedido de
pagamento.

Aguarda Submissao Aplicavel a partir do momento em que se confirma o

pedido de pagamento. Neste estado ja foram
selecionados quais os documentos comprovativos que
devem ser anexados ao pedido. Deixa de ser possivel
alterar o registo das despesas.

Submetido Estado assumido apds submissdo do registo.

Validado Estado atribuido pela AG no momento em que o Pedido
de Pagamento ja foi analisado e é validado. Pode conter
despesas nado elegiveis total ou parcialmente.

Rejeitado Estado atribuido pela AG no momento em que o Pedido
de Pagamento é considerado ndo elegivel, ndo se insere
no contexto da operagdo. As despesas apresentadas
podem voltar a entrar num outro Pedido de Pagamento
da mesma operacao. Neste estado é possivel replicar o
Pedido de Pagamento e alterar os dados necessarios
para voltar a submeter o PP, acrescentando ou retirando
linhas de despesa.

Anulado Estado atribuido pela AG, que apds submissdo é anulado
a pedido do beneficiario ou se tiver problemas que nao
permitam a sua validacdo. As despesas apresentadas
podem voltar a entrar num outro Pedido de Pagamento
da mesma operacdo. Neste estado é possivel replicar o
Pedido de Pagamento e alterar os dados necessarios
para voltar a submeter o PP, acrescentando ou retirando
linhas de despesa.

Pago Estado atribuido pela AG no momento em que é
efetuado o pagamento.

Pago por Adiantamento Pedido de Pagamento do tipo Reembolso pago antes das
despesas serem validadas.

TABELA 1 Lista b ESTADOS PEDIDOS DE PAGAMENTO
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3.1.2.2 Despesas

”POR’TUGAI Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085] EEERSEREEY
e 2020
Candidaturs Crandes Pretos Conta Pedidos Pagaments
([eorsrsaa) (@ mespece) (_[conmomagaa) ([ocumnee ) (Jromsas) ( [resame)

Aviso: Os formulérios obedecem a um preenchimento passo-a-passo em que o botdo ‘seguinte” grava o passo, desde que a informagdo se encontre corretamente preenchida

*Campe de presnchimento obrigatério

Registo de Despesas

Adicionar Despesa @

Importar Despesa @

Download template para importacao de despesas

Escolher ficheira | Nenhum ficheira selecionado

Despesas ja adicionadas @

Parccer  Valor clegivel do documento de despesa ajustadod  Valor clegivel do documento de pagamento ajustado &
Ac dedsio AG dedisio

Heg. Ajustado Doc. Nim. Doc.
Despesa Pagamento [ € Commio ac

Fatura 123456789 123 12,00€ sgarg

Elegivel justificado Fundo justificada
0,00€ 000¢

Custo Total Aprovado Fundo aprovado
172 460,54 € 92485,36 €

Fundo solicitado

1020¢€

FIGURA 10 INsERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO - DESPESAS

Ecra que permite associar despesas e pagamentos ao pedido de pagamento. A despesa
pode ser submetida de duas formas: a partir da Importacao da Despesa através de um
Template ou Adicionar Despesa através do ecra disponibilizado para insercdao de

despesa.

Sugestdo: Para um melhor funcionamento e andlise do Pedido de Pagamento o
numero linhas a incluir em cada pedido de pagamento nao deve ser superior a 10.

O pedido de pagamento deve preferencialmente conter ou sé contratos validados (em
condigGes para a despesa poder ser validada) ou sé contratos por validar.

Adicionar Despesa

Serd direcionado para o ecrd de insercdo de despesas através do botdo Adicionar
Despesa.
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‘Candidaturas ‘Crandas Projeio: ni—q;-‘-j:n Flano Extraiagico Contraton Fadidca Pagemanin

Caracterizacdo da Despesa

Ident fic:.-;in do Formacadaor i@

HIE Duzignagio s

Identificagio da Compananta @

T -
Identificagio do Contrato @

cadigo do Comtrasns Daxignagia

Identificagio Auto Medigdc @

Documanta Despasa i@

Tipo do documamn ds daapa

&zzolhe uma oooao L

raimern do documants da despaze = Catn do documanto de dezpeas =

Total zam LW.A. do documanio ds despeas « LA, de documants da despsas = Total do documamic da daxzpaam =

‘wlor de documanto de despaas mputado iq-j'-t

L1
« «
Classificagdo Contabilistica @

ClaxaHicagio cntakilistic -
Flanc Oficial du Contabilidade ©

Rubirdca* Dazignagic

Ciocumanta Pagamanto @

Tipo do docurenin ds pagmmmin «

Gazohae uma segis -
viimarn. do de du Dta do ds dm
Totl do docurmmin de pagemesio - ‘alor do 4 da dom ,'
€ «
*dﬂ"ﬂhh&nh‘—bi_ﬁﬂ walor alagread do d du do & dacivin
€ €

Caractarizagio @

Mz, £330 Carmcieras

FIGURA 11 InserIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZACAO DA DESPESA
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Ao adicionar Despesa surgira novo ecrda com campos com multiplos registos por Pedido
de Pagamento:

e Fornecedor
Terd que ser indicado no NIF e a Designacdao do Fornecedor. Para inserir os
campos na tabela devera ser preenchido o campo NIF e clicar no botao Associar.
Valida NIF portugueses e aceita qualquer NIF caso o texto introduzido comece

por “E”.

*Campo de preenchimento obrigatorio

Caracterizacao da Despesa

Identificacao do Fornecedor @

NIF= Designaciio *

123456789 teste] 23 validar Fernecedor /

FIGURA 12 INserIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZACAO DA DESPESA: IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

e (Componente
Lista de op¢des associadas as componentes da operacao.

Filtrar Componente

Componente Disponiveis

* T

FIGURA 13 InseRIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZACAO DA DESPESA: COMPONENTES DISPONIVEIS

e (Contrato
Lista os contratos disponiveis para associacdo a despesa do pedido de
pagamento (“Submetido”, “Em atualizacdo”, “Validado”). Todas as despesas sdo

obrigatoriamente associadas a contratos.

Guido de Preenchimento Mddulo Pedidos de Pagamento Pagina | 21



- 7 PROGRAMA OPERACIONAL ” g
POSEI U R SUSTENTABILIDADE E EFICIENCIA NO USO DE RECURSOS a 2020

Filtrar Contrato

Contrato Disponiveis

FIGURA 14 InsErIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZACAO DA DESPESA: CONTRATOS DISPONIVEIS

e Auto de Medicdo

Selecdo a partir da lista dos autos de medicdao associados ao contrato
selecionado.

Sempre que a despesa respeite a um contrato de Empreitada/Concessdo de
Obras Publicas, é obrigatério associar um Auto de Medicdo que deve estar
previamente carregado no contrato. Quando a despesa diga respeito a um
adiantamento a um empreiteiro e ndo existam Autos de Medicdo associados,
dever-se-a proceder conforme indicado no ponto 3.1.2.4 Autos de Medicdo, do
guido de preenchimento dos contratos no Balcdo Unico 2020.

Filtrar AutoMedicao

AutoMedicao Disponiveis

* I

FIGURA 15 InsERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZAGCAO DA DESPESA: AUTO MEDICAO DISPONIVEIS
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Documento de despesa:
Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento
Contra-Fatura, Reembolso, Regularizacdo de adiantamento.

e Tipo do documento de despesa
Preenchido a partir da tabela: Fatura, Fatura Simplificada, Fatura-Recibo,
Escritura e Outros, Nota de Crédito, Nota de Débito.

e N¢9do documento de despesa/ Data do documento de despesa
Inserir o N2 do documento de despesa e a data do documento de despesa.
Um documento de despesa é Unico na combinacdo fornecedor (NIF) /niimero de
documento.
A data de documentos de despesa deve ser anterior ou igual a data de submissao
do Pedido de Pagamento. A data do documento de despesa tem de ser posterior
ou igual a data de inicio do Contrato.

e Total sem IVA do documento de despesa
Inserir o valor total da despesa sem IVA. Corresponde ao valor facial do
documento de despesa sem IVA, independentemente do que é imputado a
operacado, a outra operacao do POSEUR ou de outro PO. Este montante nao
contribui para o custo do investimento total da operagao.

e |VA do documento de despesa

Inserir o valor do IVA relativo ao documento de despesa, sempre que seja
faturado e desde que constitua um custo efetivo para o beneficidrio. Quando o
beneficiario deduz o IVA com base num regime pro rata, apenas devera ser
indicado o valor correspondente a percentagem de IVA efetivamente suportado.
Independentemente do IVA fazer parte ou ndo do custo total da operacgao, ou
ser elegivel ou ndo, se aparece no documento de despesa deve ser preenchido
neste campo.

e Total do documento de despesa
Valor total dos documentos de despesa inscritos nos documentos justificativos
de despesa, Valor facial do documento de despesa, incluindo IVA.
Campo de calculo automatico. Corresponde ao cdlculo [Valor Total do
documento de despesa] = [Valor total do documento de despesa sem IVA] +
[Valor do IVA].
Atencado: Sempre que o mesmo documento de despesa seja registado mais do
que uma vez, ndo é permitido o registo da mesma combinacdo NIF (fornecedor)/
numero de documento de despesa com um “Total do Documento de despesa”
diferente do 12 registo.
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Valor do documento de despesa imputado a opera¢do

Valor do documento correspondente ao valor imputado a operagdo em relagao
a qual é apresentado o pedido de pagamento no qual esses documentos sdo
incluidos. O somatdrio dos valores imputados do mesmo documento de despesa
a qualquer operagdo, nunca podera ser superior ao valor total do documento.
Pode ser registado com imputacdo total ou parcial no mesmo PP ou em varios
PP da mesma ou de outra operagdo, sempre num contexto dos contratos
associados ao fornecedor e componente/operacao.

Sempre que ndo haja certeza que estejam reunidas as condi¢Oes para que parte
da despesa justificada pelo documento seja elegivel, como por exemplo, as
retencdes para a garantia da boa execugdo das obra nas empreitadas ou outras
situacdes, que apesar de poderem ser consideradas elegiveis, no momento em
gue o PP que esta a ser carregado, ndo existem ainda os documentos reunidos
para assegurar essa elegibilidade, o valor do documento de despesa imputado a
operacdo devera ser apenas o0 que é seguro que relna condicoes de
elegibilidade. Quando estiverem reunidas as condi¢des para a restante parcela
da despesa ser elegivel, entdo o mesmo documento devera ser carregado num
PP posterior, considerando como o valor do documento de despesa imputado a
operagao, a parte remanescente.

Valor Elegivel do documento de despesa imputado a operagdo

Indicar o montante elegivel do documento de despesa, considerando a despesa
aprovada em sede de candidatura e constante da Decisdao de Aprovacao.

Caso o valor elegivel da despesa associada a uma componente ultrapasse o valor
elegivel aprovado para essa componente na candidatura surge um alerta com
essa indicacdo.

Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a deciséGo
Apenas para projetos geradores de receitas. Calculado automaticamente em
funcdo da taxa de défice de financiamento da operacao.

Classificagdo Contabilistica:

Classificagdo contabilistica
Campo de preenchimento automatico com informag¢ao dada no ecrda da
Caraterizagao.

Rubrica
Lista de rubricas disponiveis associadas ao sistema contabilistico.
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. Filtrar Rubrica Classificagio Contabil (5(im]

. Rubrica Classificagio Contabilistica Disponiveis

FIGURA 16 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CARATERIZAGAO DA DESPESA: RUBRICA CLASSIFICACAO CONTABILISTICA DISPONIVEL

Documento de pagamento:

Estes campos sdo de preenchimento obrigatério nas modalidades de pagamento
Regularizacdao de Contra-Fatura, Reembolso, Regularizagao de Adiantamento e Saldo

Final.

Os valores que se indicam sao valores confrontados com valida¢gées dos documentos de
despesa das quais os documentos de quitagao estao associados.

Tipo do documento de Pagamento
Preencher a partir da tabela Transferéncia bancaria/extrato bancario,
Cheque/extrato bancario, Outros.

N.2 do documento de Pagamento / Data do documento de Pagamento

Indicar o nUmero do documento de quitacdo e indicar a data do documento de
pagamento. A data de documentos de pagamento deve ser anterior ou igual a
data de submissdo do Pedido de Pagamento.

Um documento de pagamento é Unico na combinacgdo fornecedor (NIF) /nimero
de documento.

Total do documento de Pagamento

Corresponde ao valor facial do documento de pagamento, independentemente
do que é imputado a operacdo, a outra operacdao do POSEUR ou de outro PO.
Este montante ndo contribui para o custo do investimento total da operacao. Por
exemplo, se o documento de quitacdo corresponder a uma transferéncia
bancaria que tenha um valor que respeite a mais do que um pagamento, mesmo
gue esse valor ndo corresponda a despesa da operacado elegivel ou nao elegivel,
0 montante que tem que ser inscrito neste campo é o valor facial do documento.
Se o documento de pagamento for um extrato bancdrio, o que deve ser inscrito
nesse campo € o valor relativo ao total dos movimentos do extrato bancario. O
mesmo se aplica a outros exemplos de documentos de pagamento.
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e Valor do documento de pagamento imputado a operacgdo

Valor do documento de pagamento correspondente ao valor imputado a
operagdao a qual é apresentado o pedido de pagamento no qual esses
documentos sdo incluidos. O somatdrio dos valores imputados do mesmo
documento de pagamento a vdrias operagdes, nunca podera ser superior ao
valor total. Pode ser registado com imputacao total ou parcial no mesmo PP ou
em varios PP da mesma ou de outra operagdo, sempre num contexto dos
contratos associados ao fornecedor e componente/operagao.

Sempre que ndo haja certeza que estejam reunidas as condi¢Oes para que parte
da despesa justificada pelo documento seja elegivel, como por exemplo, as
retencdes para a garantia da boa execugdo das obra nas empreitadas ou outras
situacdes, que apesar de poderem ser consideradas elegiveis, no momento em
gue o PP que esta a ser carregado, ndo existem ainda os documentos reunidos
para assegurar essa elegibilidade, o valor do documento de despesa imputado a
operacdo devera ser apenas o0 que é seguro que relna condicoes de
elegibilidade. Quando estiverem reunidas as condi¢des para a restante parcela
da despesa ser elegivel, entdo o mesmo documento devera ser carregado num
PP posterior, considerando como o valor do documento de despesa imputado a
operagao, a parte remanescente.

e Valor elegivel do documento de pagamento imputado a operagdo
Indicar o montante elegivel do documento de quitacdo.

e Valor elegivel do documento de pagamento ajustado a decisdGo
Indicar o valor elegivel do documento de pagamento, resultante da afetagdo do
montante de decisdo aprovado para a candidatura e constante da Decisdo de
Financiamento ao valor elegivel atrds indicado. Esta afetacdo é feita por
aplicacdo do défice de financiamento ao valor elegivel de cada despesa, no caso
de projetos geradores de receitas liquidas.

e Documento de Despesa a Regularizar
Deve ser selecionado a partir da lista com os documentos de despesa desta
operacao que ainda ndo estdo regularizados. Disponivel apenas quando o pedido
de pagamento é do tipo Regularizacdo de Contra-Fatura.
N3o é permitida a regularizacdo parcial de despesas apresentadas como contra-
fatura.
Num mesmo PP de regularizacdo contra-fatura podem ser regularizadas varias
despesas apresentadas em PP contra-faturas diferentes. A ligacdo é efetuada
pela identificacdo da despesa a regularizar (NIF/nimero de doc. de despesa).
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e Descricdo
Descricdo da despesa de acordo com o documento comprovativo (ex:
computador xpto, viagem de avido entre x e y). No caso de projetos imateriais
deverd ser apresentado o enquadramento/justificacdo da despesa no ambito
objetivos da operagao.

e Observagoes
Campo de observagdes com um maximo de 4000 carateres.

Importar Despesa

Ao importar a despesa a partir de um Excel cujo template se encontra disponivel para
download neste mesmo ecrd Download template para importacdo de despesas deve
obedecer um conjunto de regras.

Atencao: Antes do inicio do preenchimento do Template deve ter aten¢ao que o Excel
tem colunas ocultas. Para o correto preenchimento deve mostrar as colunas que estao
ocultas para proceder ao seu preenchimento.

No Anexo 1 disponibilizado no final do guido encontra-se a estrutura do template com
informacgao sobre o preenchimento correto de cada campo.

Depois de finalizado o preenchimento deve escolher o ficheiro e importa-lo através do

botdo Importar Despesa.
PORTUGAL 200000241 m

P23020

Candidaturas Grandes Projetos Pré-Quatificagio Prano Estratégico Comratos Pedidos Pagamenta

Registo de Despesas

Importar Despesa @ Adicionar Despesa @

FIGURA 17 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — IMPORTAR DESPESAS

Depois de associada a despesa e pagamentos o ecra Registo de Despesas é preenchido.
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Candidaturas Grandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos. Pedidos Pagamento

([emzammans) ([ peveses) [ Jccmomasi) (_[secumene ) (_Jromser) (Jocsame)

Aviso: Os formulirios obedecem a um preenchimento passo-a-passo em que o botéo *seguinte’ grava o passo, desde que a informagio se encontre corretament preenchida.

Registo de Despesas

Utiizador: 200000241 [super-utilizador - 500000085] [ R EAaB e,

*Campo de preenchimento obrigatorio

Importar Despesa @
Download template para importacdo de despesas

Escaher ficheiro | Nenhum ficheira selecionado

Despesas ja adicionadas @

Heg. Ajustado Doc. Niim. Doc e  Comwmo PACUSr  Valor clegivel do documento de despesa ajustado @ Valor clegivel do documento de pagamento ajustado 3
Despesa Pagamenta Pagamento AC decisio AC decisio.

Adicionar Despesa @

AC

Fawra 123456788 123 12,00€ < s sgdrg

Elegivel justificada Fundo justificado

000¢ 000¢€
Custo Total Aprovado Fundo aprovado

172 460,64 € 9248536 €
Fundo solicitado

1020

FIGURA 18 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — DESPESAS

e FElegivel Justificado

Campo de preenchimento Automatico. Soma o “Valor elegivel do documento de
pagamento ajustado a decisdo” das despesas. No tipo de pedido de pagamento
Adiantamento e Contra-Fatura quando existem so faturas ou outros documentos

similares o montante elegivel justificado é zero.

e Fundo Justificado

Campo de preenchimento Automatico. E o produto do “Elegivel Justificado” com
a “Taxa de co-financiamento” da candidatura. No tipo de pedido de pagamento
Adiantamento e Contra-Fatura quando existem so faturas ou outros documentos

similares o Fundo justificado é zero.

e (Custo Total Aprovado

Campo de preenchimento Automatico. Igual ao “Custo Total” da Candidatura.

e Fundo Aprovado

Campo de preenchimento Automatico. Igual a Contribuicdo Comunitaria da

Candidatura.

e Fundo Solicitado

Este campo é calculado consoante as carateristicas do Pedido de Pagamento, as

regras sao:

- Quando existem faturas, o montante Fundo de Coesdo solicitado: Soma do
“Elegivel ajustado ao montante de decisdo do documento de despesa” das
despesas, multiplicando pela “Taxa de co-financiamento” da candidatura.
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Campo de preenchimento Automatico, é editdvel mas nao pode ser inferior a
zero nem ultrapassar o valor calculado por omissao.

- Quando so existem recibos, o montante Fundo de Coesdo solicitado por
omissdo é zero e ndo é editavel.

- Quando nao existem faturas nem recibos (caso do Tipo de Pedido de
Pagamento Adiantamento), o montante solicitado por omissao é zero, é editavel
e terd de ser superior a zero.

e Parecer AG/ Valor Elegivel do documento de despesa ajustado a decisGo AG/
Valor Elegivel do documento de pagamento ajustado a decisGo AG
Campo exclusivo de preenchimento da Autoridade de Gestdo. Campo visivel
apos analise da Autoridade de Gestao.

3.1.2.2.1 Regras de registo de Despesas num PP

v' Todas as despesas sdo registadas associadas a um contrato. O somatdrio das
despesas associadas, em PP, a um determinado contrato, ndo pode ser superior
ao valor desse contrato associado a operacao;

v' Os documentos de despesa/pagamento s3o Unicos na combina¢do NIF
fornecedor/ nimero de documento.

v" N3o é permitido o registo da mesma combinac¢do com “Total do Documento de
Despesa” diferentes do 19 registo, independentemente da operacao e do PO.

v" Em resumo: um documento de despesa é Unico e apds o primeiro registo tem
sempre o mesmo valor nos campos Total do documento de despesa sem IVA,
IVA do documento de despesa, Total do Documento de Despesa.
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Por exemplo:

1 doc. Despesa = 2 doc. Pagamento

Ne Total IVA Valor Valor Ne Total Valor Valor elegivel
documento | documento | documento | documento | elegivel documento | documento | documento | doc.

Despesa despesa despesa despesa doc. Pagamento | Pagamento | pagamento | pagamento

sem IVA imputado Despesa imputado imputado
imputado
Fatura 1 200 0 100 100 Pagamt. 100 100 100
1
Fatural | 200 0 100 100 Pagamt.2 | 100 100 100

3.1.2.3 Confirmagdo do Pedido de Pagamento

PORTUGAL

u Utilizador: 200000241 [Super-utilizador Ol Fechar Janela
+ 2020
Candidaturas Crandes Projetas Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos Pedidos Pagamento
(Jomcmmss) ( Joesoeee) @ conmmasae) ( Jozamene) [ rnener) (Jeeeome)
Aviso: A partir do passo seguinte & nio poderd voltar aos passos anteriores. Sero selecionados os comprovativos dos documentos de despesa e quitagio a apresentar, caso se aplique.

*Campo de preenchimento obrigatério

Caracterizacdo
Cédigo Universal Designagio da Operagio
POSEUR-03-2215-FC-000010  TESTEMO3

Tipo de Pedido de Pagamenta

Reembolso

Justificagio de Adiantamento

NIF
500000085

ignagdo Social

Ano (do IVA 2 que se

reporta a informagdo)

2016
Fundamentagio do Pedido de Pagamento
testes
Despesas
e G o Parecer Valor elegivel do documento de despesa ajustado 4 Valor elegivel do documento de pagamento ajustado 3
AC decisio AC decisio AG
Fany 123456789 74167864 0.00€ 4379812 0,00€ Aquisiciode  POSEUR B
bens cos
Elegivel justificado Fundo justificado Custo Total Aprovado Fundo aprovado Fundo solicitado
oo0e 0.00e 100000 € s41,50€ 0.00e
x 5 ] BE

FIGURA 19 InseRIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CONFIRMACAO

Ecra que permite aos beneficidrios verificar e submeter a informacao inicial.

Ao clicar no botdo Seguinte o Pedido de Pagamento é gravado e avanca para o estado
“Aguarda Submissao”.
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Note que a partir do passo seguinte ja ndo podera voltar aos passos anteriores. Serao
selecionados os comprovativos dos documentos de despesa e/ou quitagio a
apresentar, apliquem todos os tipos de pedido de pagamento, a exce¢ao do
Adiantamento.

3.1.2.4 Documentos

,,,,,

MIF Sarmecedor Nome former edor Num_ Documento Tipo Documento

Adicionar documento @

Two Moo Duta de Cringio

FIGURA 20 INsERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — DOCUMENTOS

Ecra que permite aos beneficidrios inserir documentos de despesa e pagamento
associados a um pedido de pagamento.
Os pedidos de pagamento soé serdao considerados validos com a correta associa¢do de
documentos e respetivos anexos:
e (Cépia de todos os documentos de despesa e de pagamento
e Autos de medicdo dos trabalhos realizados, no caso de empreitadas de obras
publicas, que devem ser associados ao PP na Gestdo de Anexos, como
documentos do tipo Outros e devem indicar, na designacao do ficheiro, o n? do
AM e a fatura a que respeitam (ex: AMn21_fat123456)

No caso dos projetos de Assisténcia Técnica, as despesas dos vencimentos devem
constar em linhas separadas das ajudas de custo e as ajudas de custo devem ser
individualizadas linha a linha por individuo.

As despesas da seguranca social e da CGA (da responsabilidade da entidade patronal)
cujo valor ndo consta do recibo de vencimento, devem ser submetidas em linha em
individualizadas (uma SS e outra CGA).

O Beneficiario deve carimbar os originais dos documentos, utilizando para o efeito o
carimbo em vigor no POSEUR antes de digitalizar os documentos.

Documentos Necessdrios

O pedido de pagamento avanca para o estado “Aguarda Submissdo” e sdo definidos
guais os documentos obrigatdrios para este Pedido de Pagamento. Automaticamente
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sdo definidos os documentos de despesas e respetivos documentos de pagamento que
devem ser obrigatoriamente anexados antes da submissdo. Os documentos necessarios
ficam listados através do ecrda de Documentos Necessarios. Sem a associacdo destes
documentos obrigatdrios ao Pedido de Pagamento ndo é possivel Submeter o pedido.

Documentos
Designagao Tipo de Tipologia Documento Tipo Pedido de Pagamento
Documento
Fatura
Fatura Simplificada Contra-Fatura
Fatura/Recibo Despesa — Fatura Reembolso
Escritura e Outros Regularizagao Adiantamento

Nota de Crédito
Nota de Débito

Cheque/Extrato Bancario Regularizagdao Contra-Fatura
Outros Despesa - Recibo Reembolso
Transferéncia Regularizacdo Adiantamento
bancaria/Extrato bancario

Sem obrigatoriedade de associar documentos Adiantamento

TABELA 2 Lista DE DOCUMENTOS ASSOCIADO AO TIPO DE PAGAMENTO

Adicionar Documentos

Selecionar através das opg¢des o tipo de documento a carregar. De seguida serd
necessario selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar em Adicionar Ficheiro.

O tamanho maximo de um ficheiro é de 10MB.

Cada ficheiro deve ser anexado individualmente, e sé deve ser comprimido caso seja
necessario para respeitar o tamanho maximo de 10 MB.

Nos casos em que se torna de todo impossivel comprimir um ficheiro PDF para uma
dimensdao maxima de 10MB, entdo deve dividir o ficheiro em tantos ficheiros quanto
necessarios, utilizando um utilitario de compressao que separe um ficheiro nos
necessarios para nao ser ultrapassado o limite de 10 Mb.

Documentos Adicionados

Nos documentos ja adicionados permite fazer o download do documento respetivo
depois de ter sido anexado ao pedido de pagamento através do botao Download.

Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botdo
Seguinte grava os campos visiveis e passa ao passo seguinte, se clicar no botdao Cancelar
volta a lista de pesquisa de pedidos de pagamento, se clicar no botao Anterior retorna
ao passo anterior da confirmacgdo do pedido de pagamento.
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3.1.2.5 Anexos
(Jeeerme) [Toosew) (Jemmms) (Toomeres) @) (o)

Gestao de Anexos

Adicionar anexo @

Tiga de Documento *

Anex| %M

FIGURA 21 InserIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — ANEXOS

Ecrda que permite aos beneficiarios inserir documentos de suporte ao pedido de
pagamento, sem serem os documentos de despesa ou meios de pagamentos.

Adicionar Anexos
Neste ecra é possivel adicionar dois tipos de documentos: Justificacdo de Adiantamento

e Outros.

Num tipo de pedido de pagamento Adiantamento devera associar um documento do
tipo Justificacdo de Adiantamento. Caso pretenda associar ao pedido de pedido de
pagamento um documento de suporte deverd optar pelo tipo de documento Outros.

Para adicionar o ficheiro deverd selecionar através das op¢des o tipo de documento a
carregar. De seguida sera necessario selecionar o ficheiro pretendido no browser e clicar
em Adicionar Ficheiro.

As regras de submissdo de documentos sdo a mesmas apresentadas no ponto 3.1.2.4.
Documentos.

Anexos Adicionados

Nos documentos ja adicionados permite fazer o download do documento respetivo
depois de ter sido anexado ao pedido de pagamento através do botdo Download.

Em baixo surgem sempre os botdes Cancelar, Anterior e Seguinte. Ao clicar no botao
Seguinte grava os campos visiveis e finaliza o formulario, se clicar no botdo Cancelar
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volta a lista de pesquisa de pedidos de pagamento, se clicar no botdao Anterior retorna

ao passo anterior da associacdo dos documentos comprovativos de despesa e quitacao.

3.1.2.6 Resumo

Resumo do Pedido de Pagamento

Caracterizacao eyt spmE

FOSELR-03-2213-FC-000010  TESTEMAZ
Tipo da Padido da Pagaments

Resmbolss

Justificagio ds Adiantamanto

Tipo Ragima IVA

Sujaito ndo passive

NIE Homa ou Dasignagio Social
500000085  Entidada Tasta

iAno (do VA 2 qua xa reporta 2 informagio)
2015

Fundamantagio do Padido da Pagamanto

tastas,

Despesas

Valor slaghvel do docursenta d despesa ajustada 3 decisdn AG Valor alaghrel to documenta da pagamanto ajustada 3 decisio AG

Elagival justificada Fundo justificado Custo Total Apravada Fundo spravada Funda solicitado
oooe 100000 se150¢

Documentos

Duspesa T Homa D ez

123456783/4379812 Outrss Chrysanthemum jeg 27-05-2016 15:25 200000241 Y
123456783 74167854 = [r— 27-05-2018 15:25 2o0ac261 -

Anexos

Tipa. Nowma Data

Termos e Condicdes de Submissédo de pedido pagamento @

csitar a3 tarmos saguintss d6 submizad S pedids pagamants

FIGURA 22 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — RESUMO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Este ecrd permite visualizar toda a informacdo adicionada para o Pedido de Pagamento.
Apresenta um quadro de resumo de todas as informacdes submetidas nos diversos ecras
de preenchimento. E possivel voltar ao passo Anterior, Cancelar voltando a lista de
pesquisa de Pedidos de Pagamentos ou Submeter o Pedido de Pagamento finalizando o
processo.

Atencao: O Pedido de Pagamento sé podera ser submetido pelo utilizador com perfil
de Super-utilizador.

Caso apareca o seguinte Aviso: SO os utilizadores com perfil “Super — Utilizador” podem
Submeter um pedido de pagamento deve Terminar Sessao e iniciar com o utilizador com
o perfil de Super-Utilizador.
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Aviso: 50 os utilizadores com perfil "Super-Uhilizador® podem Submeter um pedido pagamento.

FIGURA 23 Aviso: PERFIL DE SUPER-UTILIZADOR

Ao iniciar novamente a sessao com os dados do super-utilizador deve ir para o ecra de
Pedidos de Pagamento e submeter o Pedido que se encontra no estado “Aguardar
Submissao”.

Para Submeter o Pedido de Pagamento devera Aceitar os Termos e Condi¢des de
Submissao de Pedido de Pagamento e clicar em Submeter.

Termos e Condicoes de Submissdo de pedido pagamento @

Deve ler e aceitar os termos seguintes de submissdo de pedido pagamento:

DECLARAGAD
O(s) Subscritor(es) declara{m):

1. ter conhecimento das normas nacionais e comunitarias que regulam o acesso aos apoios no ambito dos FEEl e assegurar o seu cumprimento;
2. que sdo verdadeiras as informagdes constantes deste formularic.

Aceita os termos de envio de pedido pagamenta ?
* Aceito ' Nio Aceito

FIGURA 24 InseRrIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — TERMO E CONDICOES DE SUBMISSAO PP

Depois de submeter o Pedido de Pagamento surgird a seguinte mensagem direcionado
para a pagina da Autoridade Tributaria.

Informagio de Direcionamento

Vai agora ser direcionado para 2 pagina da Autoridade Tributdria, onde deverd ser efetuada a autenticagio com as credenciais da Autoridade Tributdria da entidade beneficiaria deste pedido de pagamento.

-

FIGURA 25 INseRIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — INFORMAGAO DE DIRECIONAMENTO AT

Surgird um ecra para Autenticacdo do Contribuinte. Deverd autorizar que o numero de
contribuinte e nome sejam fornecidos a entidade Balcd02020 através da flag no ecra.

O utilizador devera ser o NIF do beneficiario e a senha da Autoridade Tributaria também
do beneficiario.
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tributaria e aduaneira

%ﬂoraaaae AUTENTICAGAO

3020

Este sistema tem como objetivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticacdo do utilizador do Balc802020 (Qualidade)

NIF Cartéo de cidadédo

500000085

Recuperar senha Novo Utilizador

FIGURA 26 InsERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICACAO AT

Devera clicar no botdo Autorizo para permitir a consulta dos dados ao Balcdo 2020.

5020

Autorizo que o meu Niimero de Contribuinte e
Nome sejam fornecidos a entidade
Balc&02020.

FIGURA 27 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICAGAO AT

Devera aguardar uns instantes pela Autenticacdo do Contribuinte.

v AT
autoridade AUTENTICAGAO

7 tributaria e aduaneira

.‘ .
0e® Foi autenticado com sucesso

FIGURA 28 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — AUTENTICACAO AT
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Depois de autenticado com sucesso, recebera a confirmacdo de submissdo do Pedido
de Pagamento com a informacado do cddigo do Pedido de Pagamento.

. Confirmagio de submissio do Pedido de Pagamento

0 pedido de pagamento com o cédigo 7 foi submetido com sucesso.

Balcio2020 - 15/12/2016 17:46.

* IR

FIGURA 29 INSERIR PEDIDOS DE PAGAMENTO — CONFIRMAGAO SE SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Apds submissao, sera direcionado para o ecra da Ficha de Operagdo. Podera consultar o
seu Pedido agora com o cédigo de Pedido de Pagamento definitivo.

‘J PORTUGAL Usiizador: 200000241 [Super-usiizador - 5000000251
. 2020

Ficha de Operagio

500000085
POSEUR-02-2012-FC-000015
Testes POSEUR 05/2016

POSEUR-12-2015-94
Estado da Operacao: Em Execugio

[ |Dados(and\dam\a][ |Eenef ........ ].Pedndas de Pigamenta][ |\nd\cadm<s][ |Rewcgvama;6e5]

Pedidos de Pagamento [l ovoredico ve pagamente J Exportar Despesas

Tipo de Pedido de Pagamento Data do Estado Pedido Pagamento Valor Elegivel AG  Valor Fundo AG  Valor Pago Fundo AG Estado Pedido Pagamento
POSEUR-03-2012-FC-000015 2 Reembolso 500000085  08/06/2016 15:59:16 Submetido B 9 &
POSEUR-03-2012-FC-000015  b1c05198~7a; 2624842 40 de Contra-Fatura 500000085  05/01/2017 16:42:04 Em Preenchimento 9 & %
POSEUR-03-2012-FC-000015 3 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 14:43:53 Submetido R 9 &
POSEUR-03-2012-FC-000015  4cédid2f~162c-4b34-b674-9e2504d6609a Regularizacio de Contra-Fatura 500000085  07/03/2017 16:30:52 Em Preenchimento 9 & %
POSEUR-03-2012-FC-000015  3c5ef435-4839-4dfi-2475-5c9e89b0a7f7 Reembolso 500000085  29/05/2017 12:46:44 Aguarda Submissdo 9 & %
POSEUR-03-2012-FC-000015 4 Adiantamento 500000085  06/06/2017 15:33:02 Submetido B 9 s

6 registos listados .

FIGURA 30 Ecra FicHA DE OPERACAO: PEDIDOS DE PAGAMENTO

Neste ecra dos Pedidos de Pagamento permite ao beneficidrio:

- Consultar o resumo do Pedido de Pagamento através do bot3ao Detalhes
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Resumo do Pedido de Pagamento

Caracterizacdo *Campo de presnchimente obrigatéric
Cédigo Universal Designagio da Operagio
POSEUR-03-2215-FC-000008  Teste M20
Cédigo Pedido Pagamento Estade Pedido Pagamento  Data do Estada Pedido Pagamento.
7 Submetido 15/12/2016

Tipo de Pedido de Pagamento
Regularizacio de Contra-Fatura
Justificagio de Adiantamento

Tipo Regime VA

Sujeito nfo passivo

NIF Nome ou Designagio Social
500000085  Entidade Teste

Ano (do IVA 2 que se reporta a informagio)
2018

Fundamentagio do Pedido de Pagamento.
rester

Despesas
- Neam. Doc. Eeg. Ajustado Doc. Néim_ Doc. Eleg_ Ajustado Doc. Parecer  Valor elegivel do documento de despesa ajustado 3 Valor elegivel do documento de pagamento ajustado 3 Despesa a
Linha Tipo Documento  Fornecedar - E o Compoments Comcao decisio AG a
4 Cheque Extrato. 123456789 8789/52 7,99€ Daspasas com POSEUR 2123 B
Eegivel justiicade Fundo justiicado Custo Total Aprovado et Fundo soliciado
7ase c7se se1 82833 ¢ 30442692 000e
Documentos
[r— oo — Daia Uticzador
123456785/ 8789/52 Cheque Extrate bancario Wycrangeas jog 15-12-2018 17.42 200000241 .
Anexos
= — e
Comprovative Comprovative do Pedido de Fagamenta 7.pdf 15-12-2015 17.45 -

FIGURA 31 Ecra Pesquisa DE PEDIDOS DE PAGAMENTO - DETALHES

- Verificar o Histoérico do Pedido de Pagamento

!' PORTUGAL Utilizador: 200000241 [Super-utilizador - 500000085)
« 2020

Candidaturas Crandes Projetos Pré-Qualificagio Plano Estratégico Contratos. Pedidos Pagamento

Versio Estado Dama Estado Dam Unilizagor

1 Submetido 02-05-2016 02-05-2016 200000241 & B
F] Validado 06-05-2016 18-05-2016 POSEUR TESTE & B
3 Pago 06-05-2016 18-05-2016 POSEUR_TESTE L B

‘:’ Cancelar

FIGURA 32 EcrA Pesquisa DE PEDIDOS DE PAGAMENTO - HISTORICO

- Fazer o download do resumo em formato PDF através do botdao Relatério
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Caracterizacio

Operagao

Codigo Universal

Designagdo
Beneficiario
NIF
Nome
Informagdo
Ano (do IVA)
Tipo do Pedido

Justificacao de Adiantamento

Tipo do Regime de IVA

Comprovativo do Pedido de Pagamento 1

POSEUR-03-2012-FC-000017

Testes POSEUR 07/2016

500000085

Entidade Teste

2015

Reembolso

Sujeito passivo — atividade nao isenta

Taxa do regime pro-rata de VA %
Fundamentagio teste
Valor Elegivel AG 1 000,00€
Valor Nao Elegivel AG  0,00€
Valor Elegivel Ndo Comp. AG  0.00€
Valor Fundo AG  850,00€
Valor OEAG  0,00€
Valor AL AC  150,00€
Valor OR AG  0,00€
PORTUGAL
¥2020
Valor EP AG  0,00€
Valor OU AG  0,00€
Valor PrivAG  0,00€
Valor Pago Fundo AG  0,00€
Valor OE Pago AG  0,00€
Valor AL Pago AG  0,00€
Valor OR Pago AG  0,00€
Valor EP Pago AG  0,00€
Valor OU Pago AG  0,00€
Estado  Pago
Data Estado  06-05-2016
Despesas
Tipo Documento  Fornecedor N. Doc. Eleg. Ajustado  N. Doc. Eleg. Ajustado  Componente  Contrato Parecer AG
Despesa  Doc.Despesa Pagamento Doc. Pagamento
Fatura 123458788 1 1000,00€ 100 000,006 W POSEUR CO4
Total 1000,006 1 000,006
Valores
Elegivel justificado 1 000,00€
Fundo justificado  850,00€
Custo Total Aprovadc 172 460,64€
Fundo Aprovado 92 485,36€
Fundo solicitado ~ 850,00€
PORTUGAL
#3620
Documentos
Despesa Tipo Nome

FIGURA 33 Ecra PEsquisa DE PEDIDOS DE PAGAMENTO — RELATORIO
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3.1.3 Replicar Pedidos de Pagamento

Quando a AG anula ou rejeita o Pedido de Pagamento é possivel replicar esse Pedido de
Pagamento e fazer os ajustamentos necessarios sem ser necessario voltar a preencher
um novo PP.

No ecra de Pesquisa dos Pedidos de Pagamento para estes estados esta disponivel a
opc¢ao: Replicar.

I |Dadus Candidatura ] [ |Beneﬂmévios ] . Pedidos de Pagamen[ol

Ped idos de Pagame nto - Novo Pedido de Pagamento - Exportar Despesas

Cédigo Pedido Pagamento * Tipo de Pedido de Pagamento  NIF Data Estado fatey E‘“Tﬂ' VG VAETREDD F"":ﬂ“ Estado Pedido Pagamento
POSEUR-03-2215-FC- 1 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 Submetido B 9 &
000008 15:03:21
POSEUR-03-2215-FC— 2 Contra-Fatura 500000085 07/12/2016 96,83 82,31 0,00 Validado B 92 &
000008 16:11:18
POSEUR-03-2215-FC~ 3 Regularizacdo de Contra- 500000085 07/12/2016 0,00 0,00 0,00 Validado B 9 &
000008 Fatura 16:22:14
POSEUR-03-2215-FC— 4 Contra-Fatura 500000085 14/12/2016 Submetido B 9 &
000008 16:00:10
POSEUR-03-2215-FC- df283580-2817-4e2b-h61f- Regularizacdo de Contra- 500000085 14/02/2017 Em Preenchimento F 9 & %
000008 40¢521b5d9ac Fatura 15:21:12
POSEUR-03-2215-FC— 5 Reembolso 500000085 02/02/2017 8,98 7,63 0,00 Anulado B 9 af e
000008 17:00:21

Replica

POSEUR-03-2215-FC- 6 Contra-Fatura 500000085 02/02/2017 898 7.63 0,00 Rejeitado B 9 & =
000008 16:31:27
POSEUR-03-2215-FC— 7 Regularizacéo de Contra- 500000085 15/12/2016 Submetido B 92 &
000008 Fatura 17:46:31
POSEUR-03-2215-FC- dd777884-ccc8-4705-a482-5f3f323acfd7  Contra-Fatura 500000085 03/02/2017 Em Preenchimento Z @ & b 4
000008 14:46:39
POSEUR-03-2215-FC— 50chacf6-bobd-4009-9533-fdcf409ad1f2  Contra-Fatura 500000085 02/02/2017 Em Preenchimento T o2 & %
000008 16:41:07

FIGURA 34 EcrA FicHA DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO OPGAO REPLICAR

Depois da opgao Replicar surge uma mensagem a informar que o Pedido de Pagamento
foi criado com sucesso.

[ Dados Candidatu |'a] [ Beneficiarios ] . Pedidos de Fagamenta]

Pedidos de Pagamento

O pedido de pagamento 1293 foi replicado com sucesso.

FIGURA 35 MENSAGEM PP REPLICADO COM SUCESSO

O PP replicado fica no estado Em Preenchimento. Para edigdo devera clicar no botao
Editar.
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Depois de clicar no botdo Editar, é remetido para o ecra de insercdao dos Pedidos de
Pagamento. Neste ecra pode editar todos os campos disponiveis e voltar a submeter o
Pedido de Pagamento, podendo eliminar ou associar novas linhas de despesa.

[ | Dados Cand\da\ma] [ | Beneficidrios ] . Pedidos de Pﬂgamznm]

PedIdOS de Pagamento - Novo Pedido de Pagamento - Exportar Despesas ]

Cédigo Pedido Pagamento * Tipo de Pedido de Pagamento Valor Flegivel AG ~ Valor Fundo AG  Valor Pago Fundo AG Estado Pedido Pagamento
POSEUR-03-2215-FC-000008 H Rezmbolso 500000085  02/02/2017 17:03:40 Submetide B 9 &
POSEUR-03-2215-FC-000008 5e41315b-1b83-432f-9a3b-89e8c427d378 Reembolso 500000085  14/02/2017 17:20:24 Em Preenchimento 9 & %
POSEUR-03-2215-FC-000008 B Contra-Fatura 500000085  16/02/2017 11:59:32 Submetido B 59 &
POSEUR-03-2215-FC-000008 4f120ab-529d-4272-91ad-19f07c8ea0] 2 Regularizagio de Contra-Fatura 500000085  16/02/2017 12:05:38 Em Preenchimento z 9 & %
POSEUR-03-2215-FC-000008 79c70e09-4e3f-417-96fd-77d093e7bebd Reembolso 500000085  05/04/2017 19:10:42 Aguarda Submissdo 9 & %
POSEUR-03-2215-FC-000008 00bd0f84-caf0-4c77-838a-770efdadeal Reembolso 500000085  19/05/2017 17:49:48 Em Preenchimento m(\) LR

FIGURA 36 EcrA FicHa DE OPERAGAO: PESQUISA PEDIDOS PAGAMENTO OPGAO EDITAR
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4.1 Regras Gerais

Antes de iniciar o preenchimento do Template deve ter em atengdao os seguintes

aspetos:

e As colunas do template sdo fixas. Ndao podem ser introduzidas novas, nem
removidas, nem alterar a ordem.

e Nas células do Excel devem ser registados exclusivamente valores, ndao podem
conter formulas.

e Nos campos de valores numéricos devem ser registadas apenas com 2 casas
decimais.

4.2 Estrutura do Template

Coluna | Designagao Descricao

A Fornecedor NIF do Fornecedor tal qual foi registado
no contrato.

B Numero do Contrato Numero do Contrato — dado pelo
beneficiario no momento de registo do
contrato. Ndo é o cédigo de contrato
gerado automaticamente.

C Cddigo Componente Cdodigo da Componente, ver ponto 4.2.1.

D Numero Auto Medicao Numero do Auto de Medicao - dado pelo
beneficiario no momento de registo do
Auto de Medicao

E Cédigo Tipo Documento de | Codigo do tipo documento de despesa,

Despesa ver ponto 4.2.1.

F Nimero do documento de | N2/Referéncia do documento de despesa

despesa

G Data do documento de despesa | Data do documento de despesa

H Total do documento de | Montante correspondente ao valor total

despesa sem |.V.A da despesa sem IVA

I V.A. do documento de | Montante correspondente ao valor do

despesa IVA da despesa

J Valor do documento de | Montante correspondente ao valor da

despesa imputado a operacdo | despesa no contexto da operacao e
pedido de pagamento.

K Valor elegivel do doc. de desp. | Montante elegivel do valor registado na

imputado a operacao coluna J, considerando a despesa
aprovada em sede de candidatura e
constante da Decisdao de Aprovacao.
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L Codigo Rubrica Codigo de rubrica de acordo com o
Sistema de Classificacdo Contabilistica do
beneficidrio (ver ficheiro excel anexo ao
guido)
M Codigo Tipo Documento de | Codigo do tipo documento de
Pagamento pagamento, ver ponto 4.2.1.
N N Numero do documento de | N2/Referéncia do documento de
pagamento pagamento
0] Data do documento de | Data do documento de pagamento
pagamento
P Total do documento de | Montante correspondente ao valor total
pagamento do doc. de pagamento
Q Valor do documento de | Montante correspondente ao valor total
pagamento imputado a | do doc. de pagamento, no contexto da
operagao operagao e pedido de pagamento
R Valor elegivel do doc. de pag. | Montante elegivel do valor registado na

imputado a operacao

coluna Q, considerando a despesa
aprovada em sede de candidatura e
constante da Decisao de Aprovagao.

S Nimero da despesa a | N2/Referéncia do documento de despesa
regularizar a regularizar. Obrigatério nos Pedidos de
pagamento do tipo “Regularizacdo de
Contra-fatura”.
T Descricao Descri¢cdo da despesa.
U Observacgdes Campo destinado a  observagdes

consideradas relevantes.

TABELA 3 ESTRUTURA DO TEMPLATE

4.2.1 Tabelas de Apoio

Componentes

0
O-
o
()
o

Designacao

Despesas com Pessoal

Aquisi¢do de bens

Encargos com InstalagGes

Comunicagdes

Seguros

Deslocagdes e Estadas

Estudos, Pareceres, Projetos e Consultoria

Formacao

OO |INOD LB WIN|[F-

Seminarios, ExposicGes e Similares

[ERN
o

Publicidade e Divulgacao

Guido de Preenchimento Médulo Pedidos de Pagamento

Pagina | 44




J
Pos - U R " PROGRAMA OPERACIONAL
- SUSTENTABILIDADE E EFICIENCIA NO USO DE RECURSOS

PORTUGAL

P5020

11 Assisténcia Técnica

12 Outros Servigos

13 Terrenos

14 Habitacdes

15 Edificios

16 Construgdes diversas

17 Melhoramentos Fundiarios
18 Equipamento de Transporte
19 Equipamento de informatica
20 Software Informatico

21 Equipamento Administrativo
22 Equipamento Basico

23 Ferramentas e Utensilios

24 Investimentos Incorpdreos
25 Outras despesas

26 Imprevistos

27 Ajustamentos de precos (Revisdo de Precos)

TABELA 4 C6piGo COMPONENTE

Tipos de Documentos de Despesa

Cddigo Designagao

37 Fatura

38 Fatura Simplificada
39 Fatura/Recibo

40 Escritura e Outros
41 Nota de Crédito
42 Nota de Débito

TABELA 5 C6piGo Tipos DE DOCUMENTOS DE DESPESA

Tipos de Documentos de Pagamento

Cddigo Designacgdo
43 Cheque/Extrato bancario
44 Outros
45 Transferéncia Bancaria/Extrato Bancario
TABELA 6 CopiGo TiPos DE DOCUMENTOS DE PAGAMENTO
Rubrica

A coluna da Rubrica também é de opcdo através da combo box. Contudo o
preenchimento da coluna Id Rubrica deve ser preenchido de acordo com o cddigo

disponibilizado no documento em Excel anexo ao guido.
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